Должностной регламент
 специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России  № 12 по Алтайскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками  Межрайонной ИФНС России №12 по Алтайскому краю (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №12 по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
- Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;
6.3.4. знание Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России №12 по Алтайскому краю.
 6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
       6.4.1.2. постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
           6.4.1.3.  постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»
       6.4.1.4. постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
6.4.1.5. постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»;
            6.4.1.6. приказ Министерства финансов РФ  от 2 июля 2012 года №99н «Об утверждении административного регламента федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
Специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
            6.4.2. Иные профессиональные знания: 
6.4.2.1. порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
6.4.2.2. индивидуальное информирование при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
6.4.2.3. порядок приема налоговых деклараций (расчетов);
6.5. Наличие функциональных знаний:
6.5.1. принципы предоставления государственных услуг;     
6.5.2. требования к предоставлению государственных услуг;     
6.5.3. порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;     
6.5.4. понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6.5.5. права заявителей при получении государственных услуг.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умения в области информационно-коммуникационных технологий, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками;
6.7.2. обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
6.7.3. работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки деловой корреспонденции 	6.8. Наличие функциональных умений
6.8.1. подготовка ответов на обращения, жалобы, запросы налогоплательщиков;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Специалист-эксперт отдела работы с налогоплательщиками осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Алтайскому краю 27.07.2015, положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Алтайскому краю (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
8.  Исходя из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положениями  об инспекции и об отделе и графиком самоконтроля отдела работы с налогоплательщиками  на  специалиста-эксперта  возлагается следующее:             
           проводить приём налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской  отчётности на бумажных носителях  записи (лично, по почте, по телекоммуникационным каналам связи);
           из представленной на бумажных носителях отчетности отбирать документы соответствующие требованиям централизованной обработки (машиноориентированные бланки и 2 ШК);
          ежедневно контролировать отобранные для обработки ЦПД документы на отсутствие скоб; формировать пачки налоговых документов разных категорий и пачки конвертов; наносить этикетки на конверты; выполнять операции приёма и отправки пачек в ЦО ИФНС;
          осуществлять приём-передачу налоговых документов и конвертов на обработку в ЦПД;
          подготавливать документы, приложенные к декларации 3 НДФЛ и формировать описи для отдела камеральных проверок;
        проводить приём сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических от налоговых агентов и их обработку; проводить еженедельный мониторинг идентификации получателей дохода физических лиц;
       проводить приём других документов (заявлений на зачет/возврат налогов, заявлений о переходе на специальные налоговые режимы, заявлений на выдачу копий деклараций, уведомлений на освобождение по НДС по (145 ст. НК РФ), представленных организациями и физическими лицами;
       проводить приём заявлений от налогоплательщиков - физических лиц для регистрации в «Личном кабинете налогоплательщика - физического лица»;
      оказывать помощь налогоплательщикам при записи программного продукта для сдачи бухгалтерской и налоговой отчетности в электронном виде;
        осуществлять  визуальный контроль  налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на  бумажных носителях;
      осуществлять ежедневный мониторинг своевременности регистрации деклараций и формирования реестров для передачи;
       проводить  регистрацию представленных документов, фиксации соответствия представленных документов установленным требованиям;
      проводить сортировку принимаемых документов с формированием пачек и оперативной передачей их в соответствующие подразделения Инспекции;
	контролировать сроки передачи НБО в отделение ФКУ, проводить мониторинг сроков приема и выгрузки отчетности из ФКУ в ЭОД;
        выдавать  налогоплательщикам по их запросам справки и иные документы по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции - проводить контроль 1 раз в неделю за своевременностью формирования и выдачи (отправки) справок о расчетах с бюджетом и об исполнении обязанности;
      информировать налогоплательщиков о состоянии их расчётов с бюджетной системой  Российской Федерации;
      проводить сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными  фондами - проводить контроль 1 раз в неделю за своевременностью формирования и выдачи (отправки) актов сверки;
      проводить приём, регистрацию заявлений о ввозе товаров  и уплате косвенных налогов от налогоплательщиков и проставление отметок на счетах - фактурах по Таможенному союзу и от налогоплательщиков-экспортеров - ежедневный самоконтроль;
      проставлять  налогоплательщикам отметку о приёме отчетности, поступившую по ТКС и почте;
      производить персональное и  публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;
          ежедневная регистрация постановки  и снятия с учета контрольно-кассовой техники (ККТ), ведение и корректировка в ЭОД базы информационных ресурсов по ККТ;
         анализ и передача материалов, полученных в ходе регистрации и снятия с учета ККТ, в другие отделы  (договора аренды помещений, фискальные отчеты ККТ и пр.);  
       готовить ответы на письменные запросы налогоплательщиков и налоговых инспекций;
        обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платёжных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей;
        исполнять обязанности по  подключению налогоплательщиков к Интернет-сервису «Личный кабинет налогоплательщика»;
        исполнять обязанности по исполнению порядка выдачи регистрационных карт, полноту и достоверность баз данных налогоплательщиков, отражающихся в сервисе «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
          работа с налогоплательщиками города Рубцовска и Рубцовского района по поступлению в бюджеты НДФЛ.
       9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист-эксперт имеет право: 
         9.1.  запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей материалы от сотрудников Управления и налоговых инспекций;
9.2. вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы и другим вопросам, находящимся в его компетенции;
9.3. участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой дисциплины и охраны труда.
10. Специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Положением о Межрайонной ИФНС России № 12 по Алтайскому краю, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Алтайскому краю 27.07.2015   и настоящим должностным регламентом.
11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Инспекции;
11.2.  за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3.  за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.4. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.5.  за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.6.  за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.7. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

            12. При исполнении служебных обязанностей  специалист-эксперт вправе
самостоятельно принимать решения,  по вопросам, входящим в его компетенцию, определенных настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
            13.2. запрашивать дополнительную информацию у отделов инспекции, необходимую при подготовке  документов.

V. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. приказов инспекции, касающихся основной деятельности отдела;
14.2. иных актов по поручению начальника отдела и руководства инспекции.
15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Положений об отделе и инспекции.
15.2. Иных актов по поручению  начальника отдела и руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы

18. Специалист-эксперт оказывает государственную услугу по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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